Szkolenia
’ za Miastem

MS Excel - poziom Srednio zaawansowany

CEL SZKOLENIA:
Celem szkolenia jest nabycie umiejetnosci ptynnej obstugi programu MS Excel w celu zwiekszenia efektywnosci
pracy. Uniwersalny charakter prezentowanych zagadnien pozwala pokaza¢ zaawansowane mozliwosci programu

MS Excel w codziennej pracy zawodowej oraz w rozwiazywaniu indywidualnych problemdw.

SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA:

1. Formatowanie komérek i arkuszy
Wbudowane formaty wprowadzanych danych, tworzenie niestandardowego formatu danych. Przyktady
formatowania warunkowego. Jednolite formatowanie wielo-arkuszowych skoroszytéw.

2. Zaawansowane uzycie narzedzia ,,Kopiuj, wklej specjalne”
3. Niestandardowa seria danych

4. Odwotania w arkuszach
Odwotania wzgledne. Odwotania bezwzgledne. Odwotania mieszane. Zastosowanie poszczegdlnych typéw
odwotan.

5. Funkcje

Pojecie funkgji, gtéwne typy funkgji. Funkcje logiczne i statystyczne: jezeli, lub, oraz, suma.jezeli, licz.jezeli. Funkcje
daty i czasu: dzié, data, dzien, miesiac, rok, dni.robocze. Funkcje tekstowe: lewy, prawy, znajdz, fragment tekstu,
usuni.zbedne.odstepy, tekst, podstaw, litery.wielkie, z.wielkiej.litery, dt. Funkcje wyszukiwania i odwotan:
wyszukaj.poziomo, wyszukaj.pionowo. Przyktady zagniezdzania funkcji w MS Excel.

6. Drukowanie
Drukowanie arkuszy. Drukowanie komentarzy.

7. Zarzadzanie arkuszami i skoroszytami, taczenie danych

Narzedzie konsoliduj do tworzenia potgczen z danych znajdujacych sie w réznych plikach i skoroszytach. Tworzenie
obliczert z danych znajdujacych sie w innych arkuszach i skoroszytach. Tworzenie taczy pomiedzy plikami, edycja
taczy, aktualizacja danych.

8. Ochrona i walidacja danych
Ochrona arkusza i ochrona skoroszytu. Blokowanie dostepu do pliku za pomoca haset. Walidacja danych.

9. Narzedzie Przejdz do...
Formatowanie tylko komdrek z wprowadzonymi juz danymi. Uzupetnianie pustych komdrek.

Nasze szkolenia wywotuja emocje. Pozytywne emocje.
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10. Tabele przestawne
Tworzenie tabeli przestawnej, odswiezanie danych. Filtrowanie i sortowanie w tabelach przestawnych.

11. Wizualizacja danych na wykresie
Tworzenie wykreséw. Zmiana zakreséw danych. Wykres z dwiema osiami oraz linia trendu.

ZASTOSOWANIE SKROTOW KLAWISZOWYCH W CELU PRZYSPIESZENIA PRACY Z PROGRAMAMI.

Uczestnik szkolenia otrzymuje autorski skrypt szkoleniowy w formie elektronicznej, eko pendrive 8GB z éwiczeniami,
notatnik, dtugopis oraz 1-miesieczng opieke poszkoleniowa. Daje to mozliwos$é kontaktu mailowego z trenerem
prowadzacym szkolenie, umozliwiajacego zadanie pytari dotyczacych zrealizowanego materiatu i uzyskania pomocy

w wykorzystaniu zdobytej wiedzy w pracy zawodowe].

Nasze szkolenia wywotuja emocje. Pozytywne emocje.
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